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RESUMEN 
Este trabajo de grado fue realizado en pro de evaluar la factibilidad de constitución de 
una empresa que se dedique a la consultoría del diagnóstico de la gestión documental de las 
Cooperativas de Ahorro y Crédito (CAC) de la Ciudad de Bogotá, buscando con ello, en primera 
instancia, fortalecer las CAC en materia del cumplimiento de estándares de calidad y normativa 
vigentes en gestión documental; por otro lado y como valor agregado, punto de diferenciación 
del mercado para ser competitivos, se incluyó el plus de la inclusión de un análisis económico 
que le permita al empresario evidenciar la magnitud de la optimización económica y financiera 
de la puesta en marcha de las recomendaciones en las que deriva el diagnóstico de gestión 
documental de la cooperativa a intervenir. 
La metodología que se planteó para el desarrollo del presente trabajo fue constituida por 
los análisis de mercado, en el que se determinó que la población del mercado consta de 33 CAC 
en la ciudad de Bogotá que están dispuestas en un 65% a contratar la consultoría; análisis de 
mercado en el que se identificó que para la operación de la empresa será necesario el alquiler de 
oficinas para juntas ubicadas en la zona occidental de Bogotá y que se requerirá para su 
funcionamiento una planta de personal de un total de 5 administrativos y 2 operativos; análisis 
administrativo por medio del cual de definió que la modalidad de contratación del personal será 
por contrato a término fijo en modalidad de teletrabajo y para el personal operativo 
corresponderá a prestación de servicios y evaluación financiera con la que se concluye que el 
proyecto es viable en el sentido que los indicadores financieros son positivos. 
Palabras claves: Gestión documental, análisis de mercado, análisis técnico, análisis 
administrativo, análisis económico y evaluación financiera. 
 
ABSTRACT 
This dissertation work was realized to evaluate feasibility of creation of a company about 
record management consulting in diagnosis to cooperative of credit unions in Bogota City. The 
proposed is based to strengthen the cooperative of credit unions about standard and legacy actually 
in record management, with the aggregated value of analysis economic in the diagnosis to principal 
employer looking for the economic and financial optimization in following concrete proposal 
them. 
The methodology applicate was a market study, determinate the population is 33 
cooperative of credit unions in Bogota. They have a power of proposal in contract services of 
record management diagnosis in 65%. The market study also indicated that the record management 
consulting company needs for his operation an office rent in west of Bogota, 5 administrative staff 
and 2 operative staff. The employment of administrative staff would be to employ as labored 
contract in telework while operative staff would be employ in service performance. 
Finally, the financial evaluation showed that the creation of a company with these 
characteristics is feasible option because financial indicators are positive. 
Key words: Record management, market study, technical study, administrative work, financial 
study, social evaluation, financial evaluation. 
 
INTRODUCCIÓN 
Teniendo en cuenta que en el país el aspecto de la gestión documental está tomando un 
amplio campo de importancia debido a la necesidad que tienen las distintas organizaciones en 
controlar los procesos y por ende la documentación en la cual se perpetúan los mismos, el 
Archivo General de la Nación (AGN) ha establecido la política archivística en pro de disponer de 
documentación organizada y de recuperar de manera fácil información institucional de las 
entidades, estas políticas a su vez han sido adoptadas por los diferentes entes de control estatal, 
que  para el caso que ocupa el presente se referirá específicamente a la Superintendencia de la 
Economía Solidaria. 
Antes es necesario entrar en el detalle de la definición de la gestión documental la cual se 
adoptará como el “conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de facilitar su utilización y 
conservación” (UNESCO, 2008); en este sentido las CAC, quienes desde su constitución y 
durante su gestión comercial generan una gran cantidad de documentación para soportar su 
acción, si bien no están obligadas por la Ley General de Archivos, deben tener en cuenta esta 
normativa con el fin de garantizar el flujo vital apropiado de los documentos que cada uno de sus 
asociados o clientes remiten y que por ende entran a ser parte de su acervo documental, esto para 
estar acorde, no tanto con la Ley, sino con las normas y tecnicismos que en materia de protección 
y trato de datos personales rigen a las CAC. 
Por otro lado, la norma ISO 15489 tiene como objeto “es ayudar a las empresas a 
 reconocer la importancia de su información y promover las mejores prácticas en la gestión de 
los documentos y archivos” (UNIVERSIDAD JAVERIANA, 2013), debido a esto todas las 
organizaciones deben implementar un Sistema Integrado de Gestión Documental – SIGD lo que 
facilita, según el AGN, un concepto general y consolidado de la organización. 
A pesar de estas normativas y recomendaciones en la materia, en el informe de rendición 
de cuentas de la Superintendencia de Economía Solidaria 2017 -  2018 se evidencio que las 
(CAC) presentan diferentes falencias respecto al manejo y control del riesgo crediticio y 
operativo, dado que no cuentan con herramientas que permitan la adecuada medición, evaluación 
y control de estos, lo que a su vez podría estar siendo mitigado con la adopción de un sistema 
integral de archivos que se origina en el diagnóstico de la gestión documental de las CAC. 
Como la cantidad de documentación y por ende información que reposa en las CAC está 
en un 90% asociada al número de cooperativas y afiliados o clientes que poseen estas, a 
continuación, se representan algunas aproximaciones, con el fin de vislumbrar la cantidad de 
documentación que pudiese reposar en los archivos de las CAC de Bogotá D.C.: 
Gráfica 1 Número de entidades y asociados de las CAC - Nacional 
 Fuente: Tomado de (Informe rendición de cuentas. Supersolidaria. 2018) 
 En la Gráfica 1. se puede evidenciar que para el cierre de la vigencia 2017 a nivel 
nacional el crecimiento promedio anual de CAC vigiladas por la Supersolidaria desde el 2004 
fue de -8,45%, sin embargo, en el número de asociados fue de 2,93%, cerrando el 2017 con un 
total de 6,24 millones de asociados, de los cuales 3.050.146 hacen parte de las CAC a nivel 
nacional (Superintendencia de la Economía Solidaria, 2018), teniendo en cuenta esta 
información y a manera de ejemplo, si se tomara como documento de solicitud de asociación o 
de solicitud de algún producto financiero, únicamente la cedula de ciudadanía, tendríamos más 
de 15 mil metros lineales de archivo a los cuales las CAC deben garantizar custodia, 
administración y tratamiento,  de tal forma que la información contenida en esa documentación 
sea de fácil manipulación e inmediato acceso ante las solicitudes de consulta interna y externa 
por motivos de inspección de entes de control o PQRS de sus asociados, que de no ser atendidas 
a tiempo pueden ocasionar sanciones de tipo económico y administrativo. 
 Lo que antecede y con el diagnóstico de gestión documental apropiado, aporta una 
herramienta base que le evitaría a las CAC ser parte de las 46 cooperativas que para el 2017 
fueron objeto de apertura de investigaciones o de las 5 entidades en etapa de suspensión dentro 
del proceso de liquidación forzosa administrativa por parte de la Supersolidaria (informe 
rendición de cuentas 2017-2018. Supersolidaria). 
 Lo anterior permite hacerse el siguiente cuestionamiento ¿las CAC de la ciudad de 
Bogotá vigiladas por la Superintendencia de Economía Solidaria evidencian la necesidad de 
contar con la asesoría en la implementación de su diagnóstico documental que le permita estar 
acorde a los lineamientos de las normas vigentes? Y ¿en qué magnitud las CAC estarían 
dispuestas a contratar una consultoría para el diagnóstico de su gestión documental, teniendo en 
cuenta que el mismo tendrá como producto final las conclusiones y recomendaciones técnicas y 
normativas propias del instrumento, así como el valor agregado de un análisis económico y 
financiero que les permita evidenciar que la aplicación del diagnóstico de archivo ayuda a 
optimizar costos y el excedente del ejercicio? 
 Para dar respuesta a estos interrogantes, se realizaron estudios que permitieron identificar 
el mercado, los requerimientos técnicos y administrativos, los costes propios de la puesta en 
marcha del proyecto y la respectiva evaluación financieras que aportan el carácter de factible a 
una empresa en consultoría de diagnóstico de la gestión documental en las cooperativas del 
sector financiero (CAC) de Bogotá D.C. 
 
1. MARCO TEÓRICO 
 En este aparte se revisaron los principales conceptos relacionados con el estudio de 
factibilidad en el diagnóstico de la gestión documental para las cooperativas de ahorro y crédito 
de la ciudad de Bogotá D.C.; para ello se considera pertinente ahondar en la relación de la 
gestión documental con las empresas y su importancia en la prospectiva competitiva de las CAC. 
1.1. La Gestion Documental en el Sector Empresarial 
En primera instancia se debe partir del echo que los archivos constituyen una fuente de 
información de los ciudadanos, la administración y la cultura, de este modo es importante 
acentuar la atención en la importancia de la información, pues por estos tiempos es notable el 
valor que esta ha venido tomando a nivel mundial por el simple concepto de poder al que se 
encuentra asociado, debido a la resultante de generación de conocimiento que esta supone; por 
tanto cada día es mayor el auge en las labores administrativas el buen manejo de esta, a razón de 
ello la constante actualización en manejos de apropiados de los archivos y legislación de 
obligatorio cumplimiento para las entidades estatales, lo que garantiza un acceso ágil, inmediato 
y conciso, atenuando de este modo cualquier tipo de transgresión a los derechos de acceso a la 
información por parte de la ciudadanía y aire de transparencia en su labor diaria. 
Ahora bien, si esto es asumido de este modo por parte de los entes gubernamentales que 
en general administran los recursos de la población en general, no debe resultar para nada 
distante la puesta en marcha de políticas de gestión documental en el sector solidario que ocupa 
el presente estudio, pues en general, los recursos que se administran por parte de las CAC 
corresponden a la captación masiva de dinero de parte de sus asociados, bien sea por abonos 
solidarios, cuotas por afiliación, interés por préstamos a asociados, entre otros, de este modo 
debiese ser un de las prioridades del actuar de las CAC el velar por el óptimo manejo de la 
información financiera que sus asociados depositan en cualquiera de los movimientos o 
adquisición de los servicios que prestan. 
Lo anterior no solo con el fin primario de lograr un acceso a documentos para consulta de 
historiales y demás, sino con el fin de proyectar un manejo transparente y articulado en su 
gestión, evitando así carecer de credibilidad por parte de sus asociados en el momento de inferir 
por parte de estos cualquier calidad de corrupción, que como bien se enmarca en (Archivo 
General de la Nación, 2006), que a su vez se puede escalar al tema de interés, es uno de los 
principales aspectos que frenan el ingreso de nuevos asociados o de capital de inversión para la 
finalidad de la cooperativa. 
Por otro lado, es un tanto obvio que el sector privado y solidario no tome cartas en la 
implementación, tal siquiera paulatina, de un sistema integrado de gestión documental, el cual no 
es una política de una área “archivo” sino una totalmente trasversal a la misión y procesos de la 
empresa, puesto que como empresarios generadores de valor económico de los recursos que 
manejan no tienen una consultoría o consejero que les indique que dicha implementación, así sea 
paulatina, en definitiva trae consigo grandes optimizaciones de los recursos que emplea para la 
administración de su quehacer. 
Estos beneficios son casi que inmediatos, siempre y cuando se ejecuten las actividades 
dentro de un marco de priorización acorde y a la medida de la CAC en que se pretenda 
implementar,  logrando así reducir costes al disminuir el consumo de papel entre un 40% al 50% 
y evita procesos de reproducción documental (fotocopiado y digitalización) innecesarios para la 
empresa: lo que traduce en menos costos destinados para insumos de oficina, reducir tiempos y 
mejorar procesos, al tener fácil acceso a la información y los documentos, además de evitar 
reprocesos y hasta utilizar personal adicional: con ello el personal con el que se opera 
actualmente bastara para sobrellevar las actividades diarias y así propiciar un valor agregado en 
las labores que desempeña el personal, pues tendrá más tiempo para “pulir” sus entregables. 
 Lo anterior podría, metafóricamente hablando, asociarse a las puertas del paraíso que 
ofrece la implementación de un sistema integrado de gestión documental, pero como bien se 
conoce, allí no se llega solo con el deseo o la intensión, tampoco accionando sin un guía 
vocacional que instruya el paso a paso correcto y asertivo, que para la gestión documental es el 
diagnóstico integral de archivos, este es el inicio, el bautizo en el que debe incurrir cualquier ente 
administrativo, sea de carácter público, privado o solidario, por medio del cual se deslumbran 
aquellas falencias de la gestión documental y se enmarca el camino a seguir, con su priorización 
respectiva, para lograr tan anhelada competitividad mediante procesos bien encarrilados y 
sistemáticamente engranados con la misión y visión de la organización. 
1.1. Marco legal 
La Ley 594 de 2000, por la cual se dicta la Ley General de Archivos, ofrece todos los 
elementos necesarios para la normalización de la función archivística de las entidades aplicables 
a las CAC objeto del presente estudio: 
 
Ilustración 1 Normalización de la función archivística 
Normativa Alcance 
Decreto 1382 de 1995 Sobre tablas de retención documental y transferencias al Archivo 
General de la Nación de Colombia 
Acuerdo 7 de 1994 Por el cual se aprueba el Reglamento General de Archivos 
Acuerdo 11 de 1996 El cual establece criterios de conservación y organización de 
documentos 
Acuerdo 02 de 1997 Por el cual se prorroga el plazo de presentación de las tablas de 
retención documental de las entidades del sector central del orden 
nacional al Archivo General de la Nación de Colombia 
Circular 02 de 1997 Parámetros para tener en cuenta para la implementación de nuevas 
tecnologías en los archivos públicos 
Artículo 1o. Objeto. La Ley tiene por objeto establecer las reglas y principios 
generales que regular la función archivística del Estado. 
Artículo 2o. Ámbito de aplicación. La presente ley comprende a la Administración 
Pública en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen 
funciones públicas y los demás organismos regulados por la presente 
Ley. 
Artículo 3º Definiciones. Para los efectos de esta Ley se definen los siguientes 
conceptos: 
Artículo 4o. Al 19o. En estos artículos se describen los principios generales que rigen la 
función archivística. 
Artículo 20. Supresión, fusión o privatización de entidades públicas. Las entidades 
públicas que se supriman o fusionen deberán entregar sus archivos a las 
entidades que asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual 
hayan estado adscritas o vinculadas. 
Artículo 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de la 
Cultura, a través del Archivo General de la Nación y el del sector 
correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, 
reglamentaran lo relacionado con los tiempos de retención documental, 
organización y conservación de las historias clínicas, historias laborales, 
documentos contables y notariales. Así mismo, se reglamentará lo 
atinente a los documentos producidos por las entidades privadas que 
presten servicios públicos. 
Artículo 36. Archivo Privado. Conjunto de documentos pertenecientes a personas 
naturales o jurídicas de derecho privado y aquellos que se deriven de la 
prestación de sus servicios. 
Fuente: Elaboración propia. Tomado de: (Barrero, 2015) 
De igual manera a las CAC le son aplicables normativas que inciden de manera directa en 
el manejo de la información generada sean estas de carácter público o privado: 
Ilustración 2Normatividad para el manejo de información aplicable a las CAC 
Normativa Alcance 
Ley 45 de 1923 (Art. 99) Sobre conservación de documentos bancarios. 
Ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupción 
Decreto 2150 de 1995 Sobre suspensión de trámites. 
Ley 270 de 1996 Estatutaria de Justicia 
Estatuto Orgánico del sistema Financiero 
Circular Básica Jurídica 007 
Código de Procedimiento Civil 
Código Penal 
Código Procedimiento Penal 
Código Contencioso Administrativo 
Código de Comercio 
Código Sustantivo del Trabajo. 




• Evaluar la factibilidad de una empresa en consultoría de diagnóstico de la gestión 
documental en las cooperativas de ahorro y crédito de Bogotá D.C. 
2.2. Específicos 
• Identificar la necesidad que tienen las CAC en materia de una consultoría en el 
diagnóstico de la gestión documental, así como determinar y cuantificar la demanda, la oferta y 
el precio por servicio a ofertar.  
• Determinar la localización e ingeniería del proyecto y definir el marco organizativo, 
administrativo y legal del proyecto. 
• Establecer la estructura de costos del proyecto. 
• Definir si el proyecto es económica y financieramente viable. 
 
3. DISEÑO METODOLOGICO 
Con el fin de evaluar la factibilidad de una empresa en consultoría de diagnóstico de la 
gestión documental en las cooperativas de ahorro y crédito (CAC) de Bogotá D.C. se elaboraron 
los análisis de mercado, técnico, administrativo, económico y la respectiva evaluación financiera 
de la forma que metodológicamente se expone a continuación: 
3.1. Análisis de Mercado 
El propósito de este análisis fue determinar los servicios que ofrece el mercado sobre el 
diagnostico en gestión documental, evidenciar las Características de los servicios de gestión 
documental que prestan personas jurídicas a las CAC de Bogotá y describir las falencias que 
tienen las CAC en materia de gestión documental. 
Antes de ahondar en las acciones propias realizadas para la recolección de la información 
del análisis de mercado es importante realizar una descripción general del servicio que se 
pretende ofertar. 
3.1.1. Descripción del Servicio 
El servicio que se ofertará a las CAC de la ciudad de Bogotá será esencialmente la 
consultoría para la realización del diagnóstico de la gestión documental de su empresa bajo la 
normatividad del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta el plus de evidenciar por 
medio del instrumento construido (diagnóstico del estado de la gestión documental de la 
cooperativa de ahorro y crédito X), además de las acciones que esta debe tomar para estar acorde 
a los lineamientos normativos en materia de gestión documental, se determinará de igual manera 
la optimización a alcanzar con la puesta en marcha de dichas actividades y su efecto monetario 
sobre la empresa, es decir los costos y gastos que ahorraría y las ganancias que podría 
incrementar en este accionar. 
Este servicio está concebido como un servicio gancho puesto que es la actividad o 
instrumento inicial para la valoración de cualquier divulgación del estado de la gestión 
documental de una empresa, el cual marca un precedente y campo de acción sobre el cual 
empezar a construir los demás instrumentos normativos de la gestión documental, como lo son: 
Programa de Gestión Documental – PGD, Plan Institucional de Archivos de la Entidad – PINAR, 
Tabla de Retención Documental – TRD, Inventario Documental – ID, Modelo de Requisitos para 
G.D.E. – MR, Cuadro de Clasificación Documental – CCD, Tablas de Control de Acceso – 
TCA, Bancos terminológicos – BT (Archivo General de la Nación, s.f.), que conforman un 
sistema integral de gestión documental. 
3.1.2. Demanda 
Teniendo en cuenta que la población a la cual va dirigido el proyecto de consultoría en 
gestión documental está conformada por un total de 33 cooperativas de ahorro y crédito de la 
ciudad de Bogotá D.C. que se encuentran bajo el la supervisión de la Superintendencia de 
economía solidaria (Superintendencia de la Economía Solidaria, 2018), no se evaluó la necesidad 
de determinar una muestra, por lo que la encuesta y demás análisis del mercado se hizo con el 
total de la población. 
3.1.2.1. Encuesta 
La encuesta remitida por medio de correo electrónico y gestionada a través de llamadas 
telefónicas comprendió un total de 9 preguntas que fueron formuladas por medio de la 
plataforma web para consultas de opinión SurveyMonkey (SurveyMonkey, 2018) con las cuales 
se evaluó el nivel de conocimiento e implementación de normativas al respecto de la gestión 
documental en cada una de las cooperativas, así como la disponibilidad de personal idóneo en 
manejo de la gestión documental. 
3.1.3. Oferta 
Se procedió a realizar el análisis por medio de información secundaria (sitios web) de los 
servicios que cuatro (4) empresas de gestión documental ofrece en el mercado, consolidando la 
información mediante una matriz de 4P´S (producto (servicio), plaza, promoción y precio),  
3.2. Análisis Técnico 
3.2.1. Identificación del Proyecto 
Document Management es una empresa de consultoría en el diagnóstico de gestión 
documental dirigida a 33 Cooperativas de ahorro y crédito de Bogotá (Superintendencia de la 
Economía Solidaria, 2018), debido a que la naturaleza de la información y documentación que se 
genera en el sector cooperativo es contable en un 80%, en tanto que el 20% restante lo conforman 
los archivos de gestión, los cuales dejan de lado porque no le encuentran importancia alguna, 
cuando esta importancia debiese radicar en que la jerarquía que en nuestro país ha venido 
adquiriendo, en donde el AGN como ente rector de la política archivística ha insistido en los 
últimos años sobre la necesidad de controlar los procesos que realizan las diferentes instituciones 
con relación al manejo de la información y por ende de los documentos como evidencias de su 
actuación, razón por la cual, el enfoque principal de este proyecto se centra en el sector financiero, 
donde las características de las CAC, que aunque no tienen una regulación vigente en materia de 
gestión documental, cuenta con antecedentes normativos importantes, tal como la Resolución 
2015400002925 del 25 de marzo de 2015 emitida por la Superintendencia de la Economía 
Solidaria y “Por la cual se establecen las directrices en materia de gestión documental y 
organización de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de La Economía 
Solidaria.” (Superintendencia de la Economía Solidaria, 2015), lo que permite entrever que 
legislación al respecto y que se instaure de manera definitiva, no está lejos de ser aprobada. 
3.2.1.1. Naturaleza 
La naturaleza de Document Management es de servicios, debido a que proporciona 
elementos no tangibles que cubren la necesidad específica del diagnóstico de la gestión documental 
de las CAC. 
3.2.1.2. Modelo de Negocio 
Propuesta de valor: Consultoría en el diagnóstico de la gestión documental complementada por 
un análisis de carácter económico que le permita al empresario evidenciar optimización en su 
percepción de recursos. 
Clientes: Luego de un análisis de demanda se infiere que los clientes son 33 Cooperativas de 
ahorro y crédito ubicadas en la ciudad de Bogotá, las cuales pueden acceder a los servicios y 
necesitan de la asesoría en su gestión documental.   
Canales de distribución: El canal de distribución es directo, por medio del contacto de los 
consultores a los gerentes de las Cooperativas. 
Relación con los clientes: Redes sociales, publicidad, eventos financieros y página web. 
3.2.1.3. Componentes para la determinación del proyecto 
3.2.1.3.1. Requerimiento de Oficinas y Tecnología 
Teniendo en cuenta las tendencias globales que apuntan a la transformación de la forma 
en que se hacen actualmente las cosas a nivel organizacional, la cual esta direccionada al trabajo 
a distancia y maximización de resultados, así como en los costes de los mismos y no dejando de 
lado que los servicios a prestar por parte de Document Management así lo permiten, se considera 
para el presente análisis técnico evaluar la necesidad de contar con un espacio laboral 
intermitente, que permita implementar un espacio de trabajo autónomo, orientado al 
cumplimiento de los estándares de calidad propios del diagnóstico de la gestión documental por 
medio del teletrabajo. En este sentido se adelantó un análisis de mercado por medio del cual se 
evaluaron proveedores de espacios propicios para tal fin. 
Las instalaciones de la sala de juntas para el seguimiento y entrega de avances se 
encuentran acondicionadas normativamente para un total de 10 personas y están dotadas por 
televisor o videobeam para la proyección de los entregables; el arrendamiento de estas salas será 
con proveedores que se dedican al alquiler de espacios de trabajo que se encuentran ubicados en 
la zona Occidental de la ciudad de Bogotá, locación que fue seleccionada mediante el método de 
localización por ponderación. 
Ilustración 3Puesto de trabajo ergonómico 
 
Fuente: Tomado de: (HERNÁNDEZ ESTUPIÑAN, MONJE BOTERO, MURILLO 
MENDOZA, & HERNÁNDEZ HAMON, 2017) 
3.2.1.4. Método de Localización 
Para definir la localización de la oficina consultora se analizan 5 variables relevantes: vías, 
seguridad, servicios públicos, valor de los arriendos en las 6 zonas en que se divide Bogotá: 
norte, sur, centro, chapinero, occidente y noroccidente, cada una se evaluó de acuerdo con las 
variables anteriormente relacionadas. 
3.2.1.5. Equipos 
3.2.1.5.1. Computador Portátil 
Para la operación administrativa del proyecto se hace necesaria la adquisición de 2 equipos 
portátiles asignados al Administrador de empresas (roll gerente) y Profesional en ciencias de la 
información (roll comercial y ejecutor), así las cosas, se sometieron a método de ponderación 
asignando peso porcentual con el fin de identificar el más indicado para adquirir evaluando de 
manera esencial memoria, sistema operativo y almacenamiento. 
3.2.1.5.2. Teléfono inteligente con plan de voz y datos 
Para la comunicación constante y efectiva entre el personal gerencial, comercial y apoyo 
administrativo se hace necesaria la adquisición de equipos de comunicación con plan de voz y 
mensajería instantánea ilimitados. 
3.2.1.6. Distribución de Planta 
Para definir la distribución de planta se debe tener en cuenta la estructura de negocio, por 
esta razón se presenta el mapa de procesos de la consultoría, mapa que permite visualizar los 
principales procesos de la puesta en marcha del servicios de consultoría en el diagnóstico de 
gestión documental, procesos que están enmarcados en la identificación del cliente, divulgación 
de la propuesta de valor, aplicación y elaboración del instrumento de diagnóstico, entrega y 
presentación del instrumento con el plus del servicio mencionado anteriormente. 
Ver Anexo Estudio técnico mapa de procesos. 
3.2.1.6.1. Capacidad instalada 
Teniendo en cuenta que la capacidad instalada se encuentra dada por el total de las 
unidades de producción por año, se detalló en primera instancia la capacidad de trabajo por horas 
del personal administrativo y operativo empleado en la elaboración del instrumento, con el fin de 
concluir el total de horas empleadas y así determinar la capacidad instalada del proyecto 
3.3. Análisis administrativo y legal 
3.3.1. Organigrama de la empresa 
Document Management, operará con una planta de personal inicial de 7 personas, 
distribuidos en 5 administrativos y 2 para la producción intelectual de los proyectos, este equipo 
compone el mínimo para la ejecución de 6 proyectos de diagnóstico de gestión documental en el 
año inicial y que con la generación de una curva de aprendizaje y experticia en la composición 
estructural y procesal de las CAC, se proyecta que puedan realizar la ejecución de 8 proyectos 
anuales con el equipo mínimo de 7 personas. Esto también se justifica en que cada negociación 
se planifica de manera diferente, de acuerdo con sus necesidades, materiales requeridos, tiempos 
necesarios para cada caso en particular y los tiempos disponibles de los proveedores de 
conocimiento para el caso del negocio. 
3.3.2. Turno de trabajo 
Dado que la contratación del personal se realizará bajo las modalidades de teletrabajo 
(administrativo) y prestación de servicios (operativo) se determina que el turno del personal 
administrativo estará determinado por una disponibilidad de tiempo completo (8 horas diarias) de 
lunes a viernes; en cuanto al personal operativo, se proyecta que este esté disponible 8 horas al 
día de lunes a viernes, sin embargo y tratándose de una contratación orientada al cumplimiento 
en los entregables pactados, esta no será una condicional siempre y cuando se dé cumplimiento a 
los avances y entregables pactados. 
3.4. Análisis económico 
En el desarrollo de los análisis técnico y administrativo se infiere en la necesidad de 
asociar costos a cada uno de los ítems planteados, los cuales se encuentran detallados en el anexo 
Análisis Financiero y de los cuales manera de resultado se mencionan los indicadores arrojados 
en el espacio de resultados del presente documento. 
3.4.1. Indicadores financieros 
3.4.1.1. VPN 
VPN o VAN es el indicador económico que nos permite traer a valor presente el flujo de 
caja proyectado del restaurante y hacer una relación con la Inversión inicial requerida. Para su 
cálculo fue necesario, obtener las diferencias entre los ingresos y egresos que se obtienen por la 
ejecución del proyecto, descontar cada entrada y salida de efectivo a su valor presente a una tasa 
interna de oportunidad del 18% y finalmente sumar cada flujo descontado junto con la inversión 
inicial para obtener el VPN. 
Con el VPN se pueden tomar decisiones sobre si es elegible el proyecto o no, por lo que 
es importante conocer las reglas en cuanto a la interpretación del resultado obtenido. 
Si el VPN > 0 implica proyecto rentable, VPN < 0 proyecto no rentable y VPN = 0 el 
proyecto es indiferente.  
3.4.1.2. TIR 
Con la tasa interna de retorno (TIR), se espera medir el promedio anual de los 
rendimientos que genera una inversión durante el horizonte de tiempo del proyecto. El análisis 
de la TIR es el siguiente, donde r es el costo de oportunidad (TIO): 
• Si TIR > r; se rechazará el proyecto. 
• Si TIR < r; se aprobará el proyecto. 
3.4.1.3. RELACIÓN BENEFICIO / COSTO 
 La relación costo beneficio es una herramienta que permite analizar el índice neto de 
rentabilidad y es utilizado para medir la relación entre los costos y beneficios asociados al 
proyecto. 
Para la interpretación del B/C se es rentable cuando B/C > 1, mientras que si es igual o 
menor a 1 indica que proyecto no es rentable. 
3.5. Evaluación Financiera 
Mediante el análisis de rentabilidad por medio del VPN el proyecto presenta un resultado de 
$ 8.370.266 cifra que indica que el proyecto es rentable y que, por ende, el valor presente de sus 
beneficios y costos a la tasa de descuento esperada son positivos.  
Por otro lado, con el promedio anual de los rendimientos de la inversión en el periodo de los 
5 años se genera una tasa interna de retorno TIR del 33,76%, es decir una rentabilidad 16% 
mayor a la tasa interna de oportunidad (18%). 
De igual manera se tiene la resultante que con la puesta en marcha del proyecto se obtendrá 
una relación de Beneficio / Costo del 1,06 que se interpreta en que por cada peso de inversión se 
generaran 6 de utilidad. 
4. RESULTADOS 
De la información recolectada en el análisis de mercado mediante las encuestas se evidenció 
que las principales falencias que estas tienen en materia de gestión documental están orientadas: 
A. al desconocimiento de las normas que han estado vigentes en materia de gestión documental 
para las CAC. B. Desconocimiento de la gestión documental como agente integrador de procesos 
de sus empresas y que la optimización de una buena gestión documental traduce, además del 
cumplimiento de la norma, en aumento de percepción de utilidades y reducción de costos y 
gastos. C. la falta de personal idóneo en el manejo de los procesos de gestión documental y la 
asesoría idónea en esta misma materia, tal y como se representa a continuación: 
Pregunta 4 ¿Sabe Usted qué es un Sistema de Gestión Documental (SGD)? 
Ilustración 4Tabulación de respuestas pregunta 4 




Totalmente de acuerdo 15 45% 
Parcialmente de acuerdo 13 39% 
Parcialmente en desacuerdo 4 12% 
Totalmente en desacuerdo 1 3% 
Total 33 100% 
Fuente: Elaboración propia, con base en la información recolectada en la encuesta a las CAC  
Gráfica 2Distribución de respuestas de la pregunta 4 
  
Fuente: Elaboración propia, con base en la información recolectada en la encuesta a las CAC.  
Pregunta 7 ¿Cuentan con un departamento o persona idónea para el manejo del Sistema de 
Gestión Documental? 
Ilustración 5Tabulación de respuestas pregunta 7 




Totalmente de acuerdo 10 30% 
Parcialmente de acuerdo 15 45% 
Parcialmente en desacuerdo 4 12% 










Total 33 100% 
Fuente: Elaboración propia, con base en la información recolectada en la encuesta a las CAC  
Con la evaluación del modelo de las 4P´S se realizó la construcción de la matriz que a 
continuación se relaciona: 
Ilustración 6 Matriz 4P´S 
 
Fuente: Elaboración propia, con base en la información recolectada en los sitios web de las 
empresas objeto del análisis. 
Por lo que de la relación anteriormente detallada se infiere que esta muestra de empresas 
dedicadas a la prestación de servicios de gestión documental no van más allá de brindar una 
solución inmediata a las necesidades aparentes de las organizaciones que contratan con ellas, 
pues en su mayoría las organizaciones se encuentran mal asesoradas en cuanto a las acciones que 
se deben emprender y los servicios que se deben contratar para la construcción de herramientas 
archivistas que ayuden a las empresas a estar en regla en cuanto al cumplimiento de estándares 
de calidad tales como los normados por el AGN. 
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No se considera relevante para el estudio, puesto que la propuesta de valor esta orientada a la calidad y alcance de los servicios a ofertar.
En la Ilustración 2 Matriz 4P´S, no se realiza un análisis del precio de los competidores, 
pues el servicio de diagnóstico de archivo no se presta de manera puntual en el mercado; tal y 
como se mencionó anteriormente, los servicios de gestión documental del mercado están 
orientados a la elaboración de los instrumentos archivísticos que las empresas solicitan 
expresamente, es decir, en el mercado no hay un oferente especializado en servicios de gestión 
documental que partan desde el diagnóstico integral de la gestión documental y que con este 
diagnóstico realicen una evaluación que permita proyectar maximización de utilidades y 
disminución de costes con la implementación de un sistema integrado de gestión documental. 
Por otro lado en el mercado no existe un estándar de precios para el servicio de 
diagnóstico documental, puesto que los criterios bajo los cuales se ejecuta el mismo son 
totalmente variables entre un cliente y otro, ya que se debe tener en cuenta aspectos tales como el 
tamaño de la empresa, número de empleados, nivel de uso de las tecnologías, sedes y procesos, 
como mínimo, de allí que el ente rector (AGN) en su portafolio de servicios para el 2017 enfatice 
que para este servicio la tarifa “se determinará según los costos estimados por mano de obra 
profesional y técnica, insumos y demás gastos que demanden actividades tales como: 
identificación de la entidad, levantamiento de fichas de diagnóstico por procesos archivísticos y 
de conservación, evaluación de los planes que conforman el Sistema Integrado de Conservación 
– SIC, Monitoreo de condiciones ambientales, seguimientos, y demás que se requieran para su 
cumplimiento” (Archivo General de la Nación, 2018). 
Así las cosas, para el estudio de factibilidad objeto de este análisis de mercado se asociará 
una tarifa mínima que comprenderá la administración del equipo interdisciplinario mínimo para 
la ejecución de instrumentos archivísticos, el cual está conformado por: profesional en ciencias 
de la información o archivista, restaurador, administrador de empresas, abogado e ingeniero de 
sistemas, que corresponde al juicio de un panel de expertos, en este caso conformado por cuatro 
(4) profesionales en ciencias de la información, los cuales cuentan con experiencia en la 
elaboración de diagnósticos de gestión documental, mediante la cual se concluye que para 
implementar el diagnostico citado en una empresa pequeña, que conste de una única sede y que 
cuyos procesos y cantidad de personal vinculado a la misma den para inferir que la ejecución y 
entrega del instrumento tomará un máximo de dos (2) meses, el precio estaría en promedio a los 
$54.000.000. 
Mediante el análisis técnico realizado se determinó que la oficina de juntas objeto de 
arrendamiento para reunión de entregables y avances de los instrumentos contratados, deberá 
contar con, además del cumplimiento de los estándares de ergonomía y condicionamiento 
ambiental apropiado, el suministro de impresiones, copias y servicios de cafetería en la forma 
que se describe en la ilustración que sigue: 
Ilustración 7 Oficina Document Management 
 
Fuente: Elaboración propia. 
De la ponderación realizada para determinar la ubicación del proyecto se obtuvo la tabla 
que se presenta en la ilustración que sigue: 
Ilustración 8 Ponderación para la definición de la localización del proyecto 
 
Fuente: Elaboración Propia con base en la información disponible en la red. 
De acuerdo con los criterios ponderados, la zona que presenta las mejores condiciones 
para localizar el proyecto es la zona occidental, esto en gran parte por poseer una de las zonas 
con mayor conglomeración de cooperativas de ahorro y crédito, por ser una zona altamente 
comercial y por ser una de las zonas más seguras de la capital, a continuación, se presenta los 
resultados obtenidos. 
En cuanto a los requerimientos tecnológicos y de comunicación necesarios para operar el 
proyecto y mediante la ponderación de equipos portátiles se concluyendo que la referencia 
ACER. REF A315-51-50Z6 es el más indicado para adquirir para soportar el proyecto, en lo que 
a requerimientos tecnológicos se refiere. 
 
 




















Vías 0,100 0,400 0,040 0,200 0,020 0,400 0,040 0,500 0,050 0,300 0,030 0,300 0,030
Seguridad 0,150 0,300 0,045 0,000 0,000 0,200 0,030 0,200 0,030 0,500 0,075 0,200 0,030
Servicios públicos 0,150 0,100 0,015 0,500 0,075 0,300 0,045 0,300 0,045 0,200 0,030 0,300 0,045
Arriendos 0,100 0,100 0,010 0,500 0,050 0,300 0,030 0,300 0,030 0,300 0,030 0,300 0,030
Número de Cooperativas de ahorro en 
el sector
0,500 0,190 0,095 0,070 0,035 0,260 0,130 0,170 0,085 0,240 0,120 0,070 0,035
TOTAL 1,000 1,090 0,205 1,270 0,180 1,460 0,275 1,470 0,240 1,540 0,285 1,170 0,170
 Fuente: Elaboración Propia con base en la información disponible en la red. 
De igual manera se optó por el costeo de tres celulares de gama media referencia 
Samsung Galaxy J2 Prime 4G. 
Ilustración 10 Relación de equipos de comunicación 
Equipos de Comunicación Cantidad 
Samsung Galaxy J2 Prime 4G 3 
Plan Ilimitado (minutos y wapp) 3 
 
Dado que dentro del análisis técnico se realizó la evaluación de la capacidad instalada del 
proyecto, a manera de resultado se encontró que: 










Administrador de empresas (roll gerente) 8 20 160 320 
Profesional en ciencias de la información 
(roll comercial y ejecutor) 
8 20 160 320 
Profesional Juridico 8 20 160 320 
Profesional Financiero 8 20 160 320 
Asistente administrativo 8 20 160 320 
Total 1600 
1600 horas para gestionar administrativamente un proyecto de diagnóstico de gestión 
documental en su totalidad para una CAC de Bogotá D.C. 
Detalle Técnico Ponderación
Marca 0,001         Lenovo V310 4,000 0,004 
ASUS  UX410UA-
GV030T




Procesador 0,049         
Intel Core i5-6200U Processor ( 
2,30GHz 2133MHz 3MB )
5,000 0,245 Core i3, 2,4GHz 3,000 0,147 Core i5, 3,10 GHz 5,000 0,245 Core i3, 2,4GHz 3,000 0,147 
Sistema Operativo 0,060         Windows 10 Pro 64 5,000 0,300 Windows 10 Pro 64 5,000 0,300 Windows 10 Pro 64 5,000 0,300 Windows 10 Pro 64 5,000 0,300 
Pantalla 0,060         14,0"Antirreflejos HD 1366 x 768 3,000 0,180 14´´ 4,000 0,240 15,6´´ 5,000 0,300 14´´ 3,000 0,180 
Precio 0,150          $                                 1.650.000 3,000 0,450  $                  1.699.900 3,000 0,450  $                  1.799.990 3,000 0,450  $                  1.479.990 4,000 0,600 
Memoria RAM 0,150         
4.0GB PC4-17000 DDR4 
Soldado 2133MHz
5,000 0,750 4 GB 5,000 0,750 4 GB 5,000 0,750 4 GB 5,000 0,750 
Conectividad 0,150         USB, CD 5,000 0,750 USB, CD 5,000 0,750 USB, CD 5,000 0,750 USB, CD 5,000 0,750 
Unidad óptica 0,090         DVD Grabable 5,000 0,450 DVD Grabable 5,000 0,450 DVD Grabable 5,000 0,450 DVD Grabable 5,000 0,450 
Almacenamiento 0,100         1TB 5400 rpm 5,000 0,500 1TB 5400 rpm 5,000 0,500 1TB 5400 rpm 5,000 0,500 1TB 5400 rpm 5,000 0,500 
Garantía 0,050         Un año 5,000 0,250 Un año 5,000 0,250 Un año 5,000 0,250 Un año 5,000 0,250 
Tarjeta grafica 0,040         Intel HD Graphics 520 3,000 0,120 HD 3,000 0,120 FHD 5,000 0,200 HD 3,000 0,120 
Batería 0,100         Cilíndrica de Litio, 4 celdas 4,000 0,400 
Cilíndrica de Litio, 4 
celdas
4,000 0,400 
Cilíndrica de Litio, 4 
celdas
4,000 0,400 
Cilíndrica de Litio, 4 
celdas
4,000 0,400 
1,000          4,399  4,361  4,600  4,451  
Opción 1 Opción 2 Opción 3 Opción 4
Por otro lado, la capacidad instalada del personal operativo corresponde a: 










Restaurador 8 20 160 320 
Ingeniero de sistemas 8 20 160 320 
Total 640 
 
Dado que el personal será contratado por prestación de servicios para la ejecución de los 
contratos de diagnóstico de gestión documental y que el tiempo de ejecución de cada uno de los 
contratos esta medido para realizarse en un periodo de 2 meses, la capacidad instalada de 
personal de operación es de 640 horas por proyecto, es decir 2 meses. 
Por lo anteriormente mencionado la capacidad total instalada para la ejecución de un proyecto o 
contrato de diagnóstico de gestión documental con que contaría Document Management es de 
2.240 horas, suficiente para la ejecución de 7 instrumentos de diagnóstico de gestión documental. 
En el análisis técnico del proyecto se abordó el aspecto administrativo del cual se 
determina la relación que continua: 
Ilustración 13 Equipo para Ejecución Mínimo Requerido (por Proyecto) 
Cargo 
Restaurador 
Ingeniero de sistemas 
 
 
Ilustración 14 Equipo Administrativo Mínimo Requerido Mensual 
Cargo 
Administrador de empresas (roll gerente) 





Ilustración 15 Organigrama 
 
Fuente: Elaboración propia 
5. CONCLUSIONES 
• Con el estudio de factibilidad se identificó que las CAC tienen la necesidad de una 
consultoría en el diagnóstico de la gestión documental, puesto que dentro de la cultura 
organizacional de los gerentes no se evidencia claridad sobre la implementación de un sistema 
integrado de gestión documental, de igual manera se determinó que la población a la cual está 
orientado el servicio de consultoría, se encuentra compuesta por 33 cooperativas de ahorro y 











• En el mercado no hay una empresa dedicada a la consultoría del diagnóstico documental 
de las cooperativas de ahorro y crédito de la ciudad de Bogotá, ya que si bien ofrecen servicios 
de gestión documental, estos están orientados a brindar soluciones que las empresas consideran 
inmediatas, sin entrar a proyectar acciones de largo plazo y que por ende prevalezcan con su 
implementación. 
• Mediante la ponderación de las zonas aptas para definir la localización del proyecto se 
determinó que la localización más optima del proyecto debe ser en la zona occidental de la 
ciudad de Bogotá, por características relevantes como los medios y facilidad de acceso, 
concentración de comercio y seguridad. 
•  La capacidad instalada tratada metodológicamente da lugar a proyectar la ejecución de 
un promedio de 7 proyectos de consultoría en gestión documental al año lo que permitiría en un 
horizonte de tiempo de máximo 5 años lograr acaparar el total de la población objetivo del 
proyecto. 
• Para lanzar el proyecto se hace necesaria la inversión de $190 Millones de pesos que 
garantizarían su operación durante los primeros 6 meses, esta inversión se compone de 79% 
inversión por socios capitalistas y 21% financiamiento. 
• Con la ejecución promedio de 7 proyectos de asesoría el proyecto estaría en la capacidad 
de obtener ingresos por un valor promedio de $440 Millones de COP, obteniendo un flujo de 
caja en el horizonte de tiempo del proyecto de aproximadamente $270 Millones de COP. 
• El proyecto es financieramente viable puesto que sus principales indicadores VPN, TIR y 
B/C son mayor a 1, mayor que la TIO (18%) y mayor a 1 respectivamente lo que le da calidad de 
elegibilidad y viabilidad, con un tiempo de recuperación de la inversión de 4 años y 4 meses 
aproximadamente. 
• Se considera que el proyecto es factible puesto que, en los análisis de mercado, técnico, 
económico y su respectiva evaluación financiera son positivos, tal y como se demostró en el 
desarrollo del presente estudio de factibilidad. 
6. RECOMENDACIONES 
Que este proyecto sea utilizado como base o material bibliográfico para futuras 
investigaciones de estudiantes o futuros estudiantes de especialización que estén interesados en 
estudiar la factibilidad de proyectos en consultoría del diagnóstico documental a cooperativas de 
ahorro y crédito. 
 Se sugiere ampliar el portafolio de servicios en consultoría de gestión documental, 
abordando al 100% todo lo referente a la implementación de instrumentos de gestión 
documental. 
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